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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajardl és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa,
az intézmény jogszeri muikodésének biztositdsa, a zavartalan miikkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében

a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Bolyai Utcai Ovoda

neveldtestiilete a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazésa alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.
Az SZMSZ hatarozza meg az 6voda miikodését, a Pedagogiai Programban megfogalmazott
célok elérését, illetve az intézmény belso, kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

I.1. Az SZMSZ célja

Meghatarozza a Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzat Bolyai Utcai Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Tartalma nem  allhat  ellentétben  jogszabalyokkal, —sem egyéb  intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

¢ 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (NKkt.)

¢+ 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

¢ 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

¢+ 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 229/2012. (VIIL 28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

¢+ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél

¢+ Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

¢+ Oktatasi Hivatal: Szakmai, modszertani ajanlas a  pedagdgusok, vezetdk
teljesitményértékeléséhez — 6vodak szamara

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1992, évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

¢ 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo
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277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

Eurépai parlament ¢s Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad &ramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007 (XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol.

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol (Kit.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes
szabalyairol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol (Cst.)

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) Korméany Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

22/2019. (XI1.23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésekrdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
belsd kontrollrendszer témaji kotelezd tovabbképzésérdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol



1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

(Nkt. 25.§. (1) bek.)

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ hitelesitett példanyat a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az évoda tobbi dokumentumaval (Héazirend, Pedagdgiai program) egyiitt az
igazgatdi irodadban. Tartalmardl és eldirasairol elére megbeszélt idoben az igazgatd vagy
helyettese ad szobeli tdjékoztatast.

1.5. Az SZMSZ iddbeli, személyi és teriileti hatalya

Idébeli hatalya:

A szabalyzatot az igazgatd késziti el a neveldtestiilettel kozdsen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastél szdmitott 30 napon beliil, a hatalyba 1épés visszavondsig érvényes. Helyben
szokéasos modon keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az 2022. januar
1-jén érvénybe 1épett SZMSZ.

Személyi hatilya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi
gyermekre, pedagogusra, a pedagogiai munkat kozvetlen segitdkre, technikai munkatéarsakra,
valamint a sziilokre. Tovabba azokra a személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem
allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, ott munkéat végeznek.

Teriileti hatalya Kiterjed:

v’ az 6voda teriiletére

v’ az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

v’ az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja:
¢+ ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik,
+ haajogszabdly eldirja,
+ rendszeresen legalabb 3 évente.

1.6. Az Alapité Okirataban foglaltak dokumentalisa
1.6.1. Altalanos adatok
Az intézmény jellemz6 adatai:

¢+ OM azonosit6 szama: 034218
neve: A Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat Bolyai Utcai Ovoda
székhelye: 1023 Budapest, Bolyai utca 15.
statisztikai torzsszama: 16925012
Adodszam: 16925012-2-41
KSH statisztikai szamjel: 16925012 8510 322 01
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszama:
Raiffeisen Bank: 12001008-01337371-00100002
+ Alapito okiratanak szama, kelte: 166/2013., 2013. 06. 03.
¢+ Az alapitas éve: 1954
¢+ Csoportok szama: 7

¢
¢
¢
¢
¢
¢



¢+ Maximalis gyermeklétszam: 193 {6

Az 6voda fenntartoja, irdnyitdja és feliigyeleti szerve }
megnevezeése: Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorményzat
székhelye: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

1.6.2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Onélld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv. Az elodiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi
feladatokat ellato koltségvetési szerve: Budapest II. Keriileti Polgarmesteri Hivatal, székhelye
Budapest, 1. ker. Mechwart liget 1.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6.3. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢letet magaban foglalo foglalkozéasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a nevel6testiilet
altal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott — Pedagdgiai Program alapjan folyik.

1.6.4. A koltségvetési szerv kozfeladata

Ovodai nevelés, ellatas a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény rendelkezései
alapjan.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
Allamhaztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.
torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan ellatjak a kiilonleges
banasmodot igényld autista (autista spektrum zavar) gyermekek integralt nevelését és az
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Foglalkoztatasi jogviszonyok: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
munkaviszony

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai, ellatasa
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben



A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: a Budapest FGvaros II. Keriileti
Onkormanyzat KKSI Bizottsaganak 38/2022. (Il. 22.) hatarozataval elfogadott miikodési
(felvételi) korzet.

1.6.5. A feladat ellatasara szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog

¢

A koltségvetési szerv rendelkezésére all a székhelyén kijeldlt ingatlanrész. A koltségvetési
szerv rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alléeszkoz allomény.
Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A Kkoltségvetési szerv az alaptevékenységének ellatdsat kozvetleniil tdmogatd vagy azt
kiegészité tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben folyo
szakmai munkat.

A koltségvetési szerv rendelkezésére allo helyiségeket a hatalyos jogszabalyok szerint
bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetéség, ha az nem akadalyozza az
intézményben folyd szakmai munkat.

A koltségvetési szerv rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg
biztositékként felhasznélni.

1.6.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa

¢

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatd) a Budapest Févaros 11. Keriileti Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg — legfeljebb 6t év, hatarozott idétartamra- nyilvanos
palyazat utjan, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. Az egyéb munkaltatoi jogot a
polgarmester gyakorolja.

1.6.7. A munkaltatdéi jogkor gyakorlasa

¢

A munkaltaté képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
jogosult.

A koltségvetési szerv alkalmazottainak jogviszonya: foglalkoztatasuk koznevelési
foglalkoztatotti és munkaviszonyban jogviszonyban torténik.

A jogok gyakorldsa €s a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemlség €s a tisztesség
elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kdlcsondsen egyiitt kell miikddni, nem lehet
olyan magatartast tantsitani, amely a masik f¢€l jogat, jogos érdekét sérti.

A felek kotelesek egymast minden olyan tényrdl, adatrdl, koriilményrdl vagy ezek
valtozasarol tajékoztatni, amely a jogviszony Ilétesitése, valamint a torvényben
meghatarozott jogok gyakorldsa és a kitelezettségek teljesitése szempontjabol Iényeges.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a
koznevelési intézményen beliil a szervezeti €s milkdodési szabdlyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus
elémeneteli rendszer hatalya ala tartozé személy munkavégzése szinvonalat, az altala
nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, O6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra
vonatkozoan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé



alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a pedagogusok uj életpalyajarol
sz010 torvény 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast €s a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni €s errdl a
munkaltatoénak irdsban nyilatkozni.

1.6.8. Az 6voda logodja
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Az intézmény logojat csak az igazgatoval egyeztetett dokumentumokon lehet hasznalni, a
megfeleld formaban.

1.7.

Nyilvanossag biztositasa

Az intézmény dokumentumairdl valo tajékoztatas helye, rendje

L

1.8.

1.9.

Az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, Hazirend megtalalhatok az 6voda honlapjan, az
Oktatasi Hivatal koznevelési informacids rendszerében (KIR), illetve az igazgatoi
irodaban, kérésre az igazgato és igazgato-helyettes tdjékoztatast ad roluk.

A Hazirend tudomasul vételét az 6vodaba valo felvételkor a sziil6 alairasaval igazolja.

Az Eurdpai Unioé joganak valé megfelelés

az Eurdpai Unioban alkalmazand6 atlathatd és kiszamithaté munkafeltételekrol szol0,
2019. janius 20-1 (EU) 2019/1152 eurdpai parlamenti €s tanacsi iranyelvnek,

a varandos, a gyermekagyas vagy szoptatd munkavallalok munkahelyi biztonsaganak és
egészségvédelmének javitasat 0Osztonzé intézkedések bevezetésérdl (tizedik egyedi
iranyelv a 89/391/EGK irdnyelv 16. cikke (1) bekezdésének értelmében) szold, 1992.
oktober 19-1 92/85/EGK tandcsi iranyelvnek,

a fiatal személyek munkahelyi védelmérdl szolo, 1994. janius 22-1 94/33/EK tanacsi
iranyelvnek

a munkavallalok jogainak a vallalkozasok, lizletek vagy ezek részeinek atruhazasa esetén
torténd védelmére vonatkozo tagallami jogszabalyok kozelitésérdl szold, 2001. marcius
12-i1 2001/23/EK tanéacsi iranyelvnek,

a munkaid6é-szervezés egyes szempontjairol szold, 2003. november 4-i 2003/88/EK
europai parlamenti és tandcsi iranyelvnek,

a sziilok €és a gondozok vonatkozasdban a munka €s a maganélet kozotti egyensulyrol és a
2010/18/EU tanacsi iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo, 2019. junius 20-i (EU)
2019/1158 eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelvnek vald megfelelést szolgalja.

Az intézmény mitkodését meghatarozo dokumentumok

A torvényes milkodést az aldbbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 alap és
kiegészité dokumentumok hatarozzak meg.

Alapit6 Okirat

Pedagdgiai Program
Hazirend

Ovoda éves munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei

* & & o o
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1.9.1. Belsé szabalyzataink:

¢
¢

* & & & o o o o

® & & & O S 6 O O O O O O O O O O O O O O O O O o o oo o

Adatkezelési szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adtok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A vezetékes ¢és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Dohanyzas tiltasanak szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Feleslegessé valt vagyontargyak feltardsanak, hasznositdsanak ¢és selejtezésének
szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Hazirend

Helyi értékelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Intézményi értékelési-teljesitményértékelési szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozzétételi lista (évente)

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas

Munkaruha és véddeszkdz juttatasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje

Szabalyzat a szdmitdgépen tarolt informacidkhoz vald hozzaférésrdl
Szamviteli politika

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Szocialis juttatasok szabalyzata

Pedagogus Teljesitményértékelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

1.9.2. Az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza (363/2012. (X11. 17.) Korm. rendelet)

¢
¢

* & o o

az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét

a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
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+ agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

+ aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

* a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldémunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét

1.9.3. Az 6vodai nevelési évre sz0l6 munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgatd
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év munkarendje

Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek ¢s Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

Eves onértékelési terv

Munkak6z6sség éves munkaterve

* & & & O o o oo o

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziildi szervezettel ismertetni kell, illetve nyilvanossa kell tenni.

II. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGENEK
FELEPITESE

¢+ Szervezeti struktura

Fenntarto
-
Igazgato
-
P | | 1
Bl B B
' ™
L Gazdasagi
|gazgatd-helyettes Mu nl‘:zlztztzgsseg SzlilGi Szervezet dgyintézd,
Ovodatitkar
|
_ J
Pedagdgiai
asszisztensek, o
Dajkak, Neveldtestilet
Karbantartd \_|
-
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*Vezeto beosztasok:

.

v Magasabb vezet6 beosztasu: igazgatd
v' Vezet6 beosztas: igazgatd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat

Alkalmazotti kozosség:

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott, valamennyi koznevelési foglalkoztatott és
munkaviszonyban allo alkotja. Az 6voda dolgozoéit a térvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kzosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben.

Az ¢értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az ovoda dolgozoit az 6voda munkdjardl és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOokonyv késziil.

v

v

v

Nevelotestiilet: Az o6voda nevelOtestiiletét az oOvodapedagdégusok alkotjak. A
nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja: az
ovoda valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa.

Munkakozosség  vezeté:  Szakmai  munkakozOsséget  hozhatnak  1étre  az
ovodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara.

Ugyviteli munkatars, 6vodatitkar: a iigyviteli munkatars (gazdasagi iigyintéz8) és az
ovodatitkar az igazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézok, feladataikat munkakori
leiras hatdrozza meg.

Pedagégiai munkat kozvetleniil segitok: a pedagogiai munkat segiték - dajka,
pedagogiai asszisztens - 6nalld jogositvanyokkal nem rendelkezé csoportot alkotnak.
Technikai alkalmazottak: a konyhas, a takarito, az 6voda karbantartdja.

1. A VEZETOK KOZOTTI FELADAT- ES HATASKORMEGOSZTAS, A
VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEG KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A
BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA, A HELYETTESITES
RENDJE.

Az igazgato-helyettes az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan latja el feladatat.

I11.1. Vezetok kozotti feladat — és hataskormegosztas

I11.1.1. Igazgaté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje
Az igazgato felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

¢

Az igazgato felelossége, hataskore

v' az 6voda szakszerii és torvényes miitkodtetése,

v a takarékos gazdalkodas,

v' a pedagdgiai munka,

v' az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési programjanak mitkodtetése,

v" a gyermekvédelmi feladatok megszervezése,

v" a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

v' a gyermekbalesetek megelézése,

v a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért a torvényi
eléirasnak megfelelden,
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¢

¢

v a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

v" a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatésa,

v az 6voda lgyintézésének, irat- és  adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossaganak betartdsa és betartattatasa,

v" a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eléirdsok betartésa,

v az Ovoda koltségvetésében meghatarozott elSiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatod takarékossag
mellett,

v’ jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasa,

v az érdekképviseleti forumokkal valé kapcsolattartas.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;
dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;
az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja

feladatkorébe tartozik kiilondsen:

v’ aneveldtestiilet vezetése,

v' anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

v' a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése,

v' az dvoda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban val6 megallapodasban rdgzitett munkamegosztas szerinti
k6zremukodés,

v sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés,

v’ anemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

v' a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilék tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

v' a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

v' a gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

v a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok azt igénylik,

v' a sziilék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziildre fizetési kotelezettség harul,

v' az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

v' az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az o6voda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

v a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

v a szul6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:
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a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a kotelezettségvallalas,

az alairas,

a fenntarto elétti képviselet;

¢+ kozvetlenill iranyitja az igazgatd-helyettest, az ovodapedagogusokat, az iigyviteli
munkatarsat (gazdasagi iigyintéz0), az dvodatitkart, a karbantartd és konyhai alkalmazottat.

AN NN

Az igazgaté feladataibol, hataskorébdl atruhazza
I111.1.2. Az igazgaté-helyettesre
¢+ Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd iigyek
intézésével, a zavartalan miikddés biztositasa céljabol — ellatja az igazgato helyettesitését.
+ Az igazgatd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Munkaltatoi
dontéseket nem hozhat. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
¢+ Kozremiikodik
v aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el8készitésében,
v’ aszervezeten beliili kapcsolat és egyiittmiikodés el6segitésében,
v' az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
v gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt
vesz az esetmegbeszéléseken.
¢+ Kozvetleniil végzi
a dajkak munkdjanak irdnyitasat,
a helyettesités-kijelolést,
a helyettesitések elszamoldsanak el6készitését,
a munkaidd vezetését,
a tavollét jelentését,
a szabadsag nyilvantartasat.

ANANE N NN

Az igazgato-helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

ITL.2. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

+ kozvetlen, az el6fordul6 tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato,
¢+ rendszeresitett formaja a heti megbeszélés.

111.3. A helyettesités rendje

¢ Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, az igazgato-helyettes helyettesiti.

¢+ A vezetbk egyideji akadalyoztatasa esetén intézkedésre jogosultak rangsora: a
munkakozosség-vezetd, a gyermekvédelmi felelés, a munkavédelmi képvisel6 jogosult.
Az intézkedés jogkore az intézmény mitkddésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

I11.4. A szervezeti egységen beliili kapcsolattartas

¢+ A szakmai kapcsolattartdas a munkaterv szerint iitemezett neveldtestiileti értekezleten,
illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten, a munkakdzosségben vald kozos
munkaban, a gyermekvédelmi feleldssel valod kapcsolattartadsban valosul meg.

¢+ Intézményi szintli megbeszElés a délelottds pedagogusokkal, heti rendszerességgel, mely
idépontot az adott évi munkaterv tartalmazza.
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¢+ A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Ossze az
igazgatdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

I11.4.1. Neveldtestiileti értekezlet
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes
megvalodsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalil nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiraldsaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak.
A hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd dont. A nevelGtestilet — az intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.
* A neveldtestiilet dontési jogkore:

o 5 éves ¢és éves tovabbképzési program elfogadasa,

o Neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

o A jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

* A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

Pedagogiai program

Az 6voda éves munkaterve

SZMSZ

Hézirend

az igazgatdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasara,

a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezet6-helyettes megbizasara, illetve

megbizés visszavondsa elott,

o a pedagogiai szakszolgalat vagy a szakértéi ¢és rehabilitdcids bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek 1jabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

o jogszabalyban meghatarozott esetekben.

0O O O O O

(@]

I11.4.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet kell tartani, ha

*+ az igazgatd Osszehivja,

+ anevelGtestiilet egyharmada kéri,

¢+ sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasara az igazgato jogosult.
Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara.
A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:
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Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

Jegyzokonyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
Jelenléti iv

AN N NN

A jegyzokonyvet minden alkalommal alairjak:
v’ jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito.

I11.4.3. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzé évodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité pedagodgiai asszisztensek, dajkéak, az
ligyintéz0 €és a miszaki, kisegité dolgozok egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A koznevelési torvényben meghatdrozott fenntartdéi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

111.5. Szakmai munkakozosség

Legalabb 5 pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség irdnyitasara,
koordinalasra munkakozOsség-vezett valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok
ellatasaval.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
neveldmunkat. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

I11.5.1. Feladatai

¢+ segitséget ad szakmai, moddszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

+ fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

+ atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek
a nevelomunka valtoztatasara,

¢+ igényelheti szaktanacsado segitségét, az igazgatoval egyeztetve,

+ tamogatja a palyakezdd és 0 pedagogusok munkéd;jat,

+ Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

* részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellatasaban,

¢+ tamogatja az innovativ kezdeményezéseket,

¢ részt vesz a palyazatok megirdsaban,

¢ végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a pedagdgiai program
modositasara.

ITL.5.2. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai
*  0Osszekotd a munkak6zosség €s az igazgatdja kozott,
¢+ adott t¢émaban egylittmiikddik a szaktandcsadoval €s a teriiletgondozdval,
¢+ a vezetd jovahagyasaval képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az
intézményen beliil és kiviil,
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+ allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

¢ iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

¢ Osszedllitja a pedagodgiai program ¢€s a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

* beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl év végeén,

¢+ szakmai tovabbképzésekre adhat javaslatot.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amely aktualizalva koveti az esetleges
valtozasokat.

111.5.3. Az onértékelési csoport
¢+ Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgatd jeloli ki. A tagok kivalasztasanal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége ¢és elkotelezettsége a
mindségfejlesztés irant.
¢+ Az onértékelési csoport feladatai:
o az intézményi Onértékelés elokészitése €s megtervezése, a pedagogusok és a
partnerek tdjékoztatasa
o akollégak felkészitése, bevonasa és tdmogatasa
o a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai feliileten

¢+ Tajékoztatas
Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogd tdjékoztatast adjon az intézményi onértékelés
céljardl, az onértékelés folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrol.

¢+ Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa
Kiindulopont az  intézményi dokumentumok (pedagdgiai  program, igazgatdi
program/palyazat, alapit6 okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok, el6zd intézményi
onértékelés megallapitasai) atvizsgaldsa, azonositisa az egyes elvarasokhoz kapcsolddo
tartalmakkal. Ennek megfelelden az elvarasok konkrét megfogalmazéasa. A masodik 1épés a
kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokésokra,
alkalmazott gyakorlatokra és modszerekre épiil.

+ Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata
1. Onértékelési kézikonyv tartalménak tanulmanyozésa, értelmezése.
2. Az elvérasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési csoport tagjai
3. Az elvardsok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolésa és
beépitése az elvarasrendszerbe.
4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai
feliileten.

¢+ Tervezés
Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése
Az 6t évre sz616 Onértékelési programban meghatarozasra keriil az 6nértékelési munka célja,
az elvart eredmények, a megvaldsitashoz sziikséges feladatok, azok iitemezése és a sziikséges
emberi és egyeb eréforrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz
szlikséges feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az eldkészitésre (tervezés,
tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositasra (interjuk,
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kérdbives felmérések), valamint az onértékelés értékelése, eljarasrendek, altaldnos szabalyok
alapjan. Az igazgatd az oOnértékelési programban megtervezi az Otévenkénti intézményi
onértékelést, ahol kijeloli a segitd pedagoégusokat, a részfeladatok ellatdsara kijelolt
személyeket és az értékelésben kdzremiikodo partnerek bevondsanak maodjat.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalldak.
Szervezetiikkel ¢és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A Nkt. 25. § (5) szerint A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés ¢és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az dvodaba jard gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, kozépfoku iskoldba jard tanulé évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

A NKkt. 25. § (5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A Nkt. 30. § (5) szerint, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii értesitése
mellett,

c) a varmegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet
rendel el.

A koznevelésért felelds miniszter az Alaptorvényben meghatarozott rendkiviili allapot,
sziikségallapot esetén hatirozatban irja el6 a koznevelési intézmények miikodésével,
mikodtetésével, a nevelési €v, tanitdsi év megszervezésével kapcsolatos feladatokat. A
miniszter elrendelheti a hatdrozat azonnali végrehajtasat. A hatdrozat kozlése elektronikus
uton is torténhet.

IV.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6é majus 31-ig
tart. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

Az dvodai csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszamat az (Nkt. 25. § (7)) 4. melléklet
hatdrozza meg.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
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a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek idOpontjat a fenntartoi dontés alapjan

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6vodapedagogusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitvatartds és a
feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

* & o o o

IV.2. A gyermekek fogadasa (nyitvatartis), a vezetok, az alkalmazottak
benntartézkodasa

¢+ Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

¢+ Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott téli sziinet / karacsony és Gjév kozotti id6 /
nyari zéarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felyjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

* A nyari zarés el6tt 30 nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziil6ket a gyermekeket fogadd dvodardl a zarast megel6zoen tajékoztatni
kell.

¢+ Az igazgatd engedélyével, a neveldtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Osszevonds, a torvényes létszamkeret
betartasaval, az aktualis valtozasrol a sziiloket a helyben szokdsos modon kotelesek az
ovodapedagogusok tajékoztatni.

¢ A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —
vezetdi ligyeletet kell tartani.

¢+ A nyitvatartasi id0 napi 12 6ra, heti 60 6ra: 6.00 6ratol 18.00 oraig tart.

¢ Azigyelet 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve 17.00 o6ratol 18.00 oraig tart.

+ A gyermekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 ora eldtt, ha
hidnyzas vagy mas koriilmény felmeriil, neveld munkat segité dolgozé jelenlétében is
torténhet.

+ Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja.

¢+ Az dvoda iskolai ¢€letre felkészito feladatat elsésorban 8-12 6raig latja el.

* A nyari zéras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

+ Az igazgatd engedélyével, a nevelGtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Osszevonas, a torvényes létszamkeret
betartasaval, az aktudlis valtozasrol a sziiloket a helyben szokdsos modon kotelesek az
ovodapedagogusok tajékoztatni.

¢ 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 9.§. (5) értelmében, ha az 6voda 8 ora elétt, vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola elokészitd, vagy mas kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglakoztatott személy is ellathatja.

+ A hivatalos iigyek intézése a vezetd, vagy az 6vodatitkar irod4jaban torténik.

+ Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

¢+ Az oOvoda nyitvatartasi idején belill 7 ora és 17 ora kozott az igazgatonak vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Egyebekben munkajukat az
intézmény sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben ¢€s iddtartamban
latjak el.

20



+ Az alkalmazottak munkaidejiilk nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az igazgato.

+ Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete).

¢+ Az O6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak
¢s hazavihessék. Az Ovoda nyari zarva tartdsardl legkésdbb februar tizenotodikéig, a
nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

IV.1.1. A pedagogusok feladata és jogkore

Az o6vodapedagogusok jogait ¢és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitja meg - az igazgat6 jovahagyasaval.

Az ovodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagégusnak a munkdbdl vald tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

A feladatellatas szakszerli megszervezése érdekében a dolgozd az intézmény valamennyi
csoportjaba beoszthato.

A feladatkdrébe utalt teendSket a munkakori leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkdrrel
nem rendelkezik. Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

IV. 1.2. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A pedagbgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni
a munkakdri leirds szerint.

A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 2023. évi LII torvény 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Az alabbi tevékenységek végezhetok ovodan kiviil

foglalkozasok eldkészitése

a gyermekek teljesitményének értékelése (Osszesités)

az intézményi rendezvények elokészitése, megszervezése

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas — csaladlatogatas

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikddes
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

gyermekek kisérése (pl.: kirandulas, 6vodan kiviili programok)

* & & & 6 O O o oo o
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Az alabbi tevékenységek csak az ovodaban végezhetéek a kotott oraszamon feliil

* & & & ¢ o o o

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

nevelési értekezleteken valo részvétel

1VV.1.3. Tobblettanitas

¢

A pedagbdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanorai

¢és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy

megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:

o eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

o tartdés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,

egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd

helyettesitési feladatok csak tartés helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy

tanévben, nevelési évben teljes munkaid6 esetén legfeljebb hatvan ordban, részmunkaidd

esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatds méas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhatdé meg, a pedagogus

szdmara a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékdig kizardlag eseti

helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités oOraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten

atcsoportosithato.

IV.1.4. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

Az Mt. 55. §-dban meghatarozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallald6 mentesiil rendelkezésre allasi és munkaveégzési kotelezettségének
teljesitése alol:

¢

¢

keresoképtelensége,

a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

a véradashoz sziikséges, legalabb négy o6ra id6tartamra,

a szoptatd anya a szoptatds els6 hat honapjdban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két Orara,

hozzatartozdja haldlakor (Munkaltatoi szabalyzat),

altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

Onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

birosdg vagy hatosadg felhivasdra, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez
sziikséges iddtartamra,
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¢+ a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

¢+ munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott tartamra,

*+ jogszabaly szerinti O6rokbe fogadas elokészitése idOszakaban évente legfeljebb 10
munkanapra,

¢+ sulyos egészségiigyi okok miatt gondozédsra szoruld hozzatartozdjanak személyes
gondozas céljabol évente legfeljebb 5 munkanapra.

A munkaltatd, ha a munkavallal6 altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc
napos id6tartamra mentesitheti a munkavallaloét rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltatd a pedagdgust az oOvodai

foglalkozasok aldl mentesiti — az aldbbiak:

+ a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-neveld munkaval Gsszefiiggd
értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,

¢+ gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan orszagos és regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kozott zajlo sportversenyekre.

¢+ Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, ¢és idétartamuk legalabb 4 munkaora.

IV.1.5. A nem pedagégus munkakériek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore:

Az 6voddban a gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracids feladatok ellatasat heti 40 6rdban
végzi. Munkaltatdja az 6voda igazgatoja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. Felelos
a rabizott munkak hataridore toérténd, pontos elvégzéséért. A feladatkdrébe utalt teenddket a
munkakdri leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad.

Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore:

A pedagdgiai munkat segitik, egylittmiikddnek az évodapedagogusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az Ovodapedagdgusok megbizzdk Oket, részt vesznek az
adminisztracios feladatok ellatasaban is. Munkaideje 8 oratol 16 oraig tart, kivéve, ha
délutan csoportban beosztva dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30-ig tart a munkaideje.
Besegitenek a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd szervezési €s ligyviteli tevékenységek
ellatasaba, tanligyigazgatassal kapcsolatos csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora
elétt ¢és délutdn oOnalléan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a
gyermekek testi épségéért is felel. A feladatkdrébe utalt teendOket a munkakoéri leiras
tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik,
titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Dajka feladata és jogkore:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik: igazgato-
helyettes, igazgato. Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval a gyermek gondozasaban,
nevelésében vald részvétel, az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Sziikség esetén reggel 8 ora eldtt és délutan onalloan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban,
ebben az esetben a gyermekek testi épségeért is felel. Elvégzi: Az igazgato altal munkakorébe
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utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyéb, nem feladatkorébe tartozd feladatokat is. A
feladatkorébe utalt teenddket a munkakéri leirds tartalmazza. Onalld intézkedési jogkorrel
nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett, mely a jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgatd, igazgato-helyettes, a munkakdzosség vezetd az ellendrzési iitemterv, illetdleg
irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik, értékelik a dolgozok munkajat. Az
igazgatd a felelosségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjékozodas szintjén végzi
ellendrzési feladatait.

IV. 2. Ovodai nevelési jogviszony

IV.2.1. A gyermekek 6vodai felvétele

A fenntarté az dvodai beiratas idejérol, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benytjtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é helyben szokasos modon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megelézoen legalabb 30 nappal. A sziild az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabély alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat 4ltal
kozzétett kozleményben meghatarozott idopontban. Az évodai jogviszony a beiratds napjan
jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve
gyakorolhatja.

Jogszabaly, tovabba az ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év
megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.]. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen
az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annél 1ddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A sajatos nevelési igényil gyermekek esetében a lakhely szerinti illetékes Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag véleménye és javaslata sziikséges.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szlld — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik életévének
betoltését megeldzdéen mar kérelmezte, gy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozédson val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazhaté vagy a védoénd,
tovabba tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobetegszakellatasban
részt vevd szakorvos rendelheté ki. Tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi hataridoé 6tven nap.
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A napi 4 o6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, amennyiben gyermeke az 6voda
kotelezettségét kiilfoldon teljesiti a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése
alapjan koteles arrdl, a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irasban
értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A kiilfoldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi
jogviszonya sziinetel. Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Koznevelés
meniipontjanak Kiilfoldre tdvozas bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus
trlap kitoltésével és postai uton torténd bekiildésével.

A beiratkozas rendje:

v' A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, és a
megszokott formaban, a kijeldlt beiratkozasi iddpontot megel6zé harminc nappal hozza
nyilvanossagra.

v A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-jétél

folyamatosan torténik. Az jonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési

évben folyamatosan torténik.

A beiratkozas soran a sziil6t szoban tdjékoztatjuk 6vodank pedagdgiai rendszerérdl.

A beiratkozast megel6zden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy

kozvetlen betekintést nyerjenek az dvoda életérdl: nyitott délel6tt.

A beiratas tényét az Felvételi eldjegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja felvehetd gyermekek szamat, a fenntart6 az

igazgatoval egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6vodaba valod

felvételrdl az dvoda igazgatdja irasban, felvételi hatarozat formajaban értesiti a sziilét a

beiratast kovetd 10 napon beliil.

v' Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elbtt
ismertetni kell.

<<

AN

A NKkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Az o6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek Ovodat valtoztat tovabbi
nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az dvodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild a gyermekek 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatoja
dont.

Az 6voda — beleértve a kijeldlt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato (kotelezd felvételt biztositdo dvoda).

A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kotelezo felvételt biztositd ovoda feladatait, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztositdé 6voda — ha a
gyermek betoltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatrdnyos helyzetii
gyermeknek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek
napkozbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.
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IV.2.2. Vendégtanuléi jogviszony

A krizishelyzetbe keriilt csaladokban ¢l6 gyermeket megilletd védettség okan ezeknek a
gyermekeknek ideiglenes vendégtanuldi jogviszony formdajaban biztositjuk az dvodai
nevelést.

Amennyiben a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény alapjan kriziskdzpontban vagy titkos menedékhazban keriil elhelyezésre, az
elhelyezés iddtartamara a kriziskozpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén 1évd, ennek
hidnyaban a székhelyhez legkdzelebbi telepiilésen 1évo, a gyermek neveléséhez megfeleld
tipusu nevelési-oktatasi intézmény (mint fogadd intézmény) — a kriziskozponti vagy a titkos
menedékhazban torténd elhelyezést koordindld intézet kezdeményezése alapjan — a
gyermeknek a kriziskozponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezése idGtartamara
ideiglenes 6vodai elhelyezést biztosit.

A kriziskzpontban vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezés tényérdl a
kriziskézponti elhelyezést koordinald intézet haladéktalanul tajékoztatja azt a nevelési-
oktatasi intézményt, amellyel a gyermek Ovodai nevelési jogviszonyban all. Az ideiglenes
ovodai jogviszony megsziintetésének idOpontjdban a megszlint jogviszony tényérdl és
iddtartamarol a gyermek igazolt és igazolatlan hidnyzasardl a fogadd intézmény igazolast allit
Ki.

1V.2.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzdsat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzasokat irdsban,
szil6i és orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a
mulasztast.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelezd, akar napi 4 orat,
akar tobbet tartdozkodik az évodaban. A mulasztidsokat igazoltnak kell tekinteni, ha a sziild
bejelentette a tavolmaradast. Igazolatlan az a hianyzas, amelyet a sziild irasban nem igazolt.
A kozlés elektronikus tton is torténhet.

Ha a gyermek az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatd értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési
nap hidnyzas esetén az igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésagot. 20 nevelési nap hidnyzas esetén az igazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek
tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4)-(4c)
bekezdés).

2012. évi IL. torvény 247. §. C. pontja szerinti szabalysértési tényallds megvaldsitasdhoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az
ovodai nevelésben résztvevé gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési
eljaras indul.

IV.3. Nevelés nélkiili munkanapok
Idépontjat ¢és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran figyelembe vessziik:

v’ ajogszabalyi kotelezettséget,

v’ az 6vodaba jaro sziil6k munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal koradbban értesitjiik a teljes
sziil61 kort és a fenntartot. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a keriilet
valamelyik 6vodajaban.
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A nevelés nélkiili munkanapok felhasznalhatok: az 6voda életével, miikdodésével, pedagogiai
tevékenységével, a hagyomanyok apolasaval, szakmai kirandulassal kapcsolatos szakmai
napok lebonyolitasara. A pedagogus részérdl a részvétel kotelezd, hianyzas csak rendkiviili
esetben engedélyezett. Ezeken a napokon méas program nem szervezhetd, sem pedagogus, sem
sziil6i kezdeményezésre.

IV.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, melyekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.
¢+ Az intézmény hagyomanyos linnepeit a Pedagogiai Program részletezi.
+ Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.
¢+ Hagyomanyok apolésa korében torténik a
v" jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
v nemzeti innepeink,
v' kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

¢ Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése, a
munkatervben rogzitettek szerint torténik a  gyermekek életkordhoz, érzelmi
beallitottsagahoz és a helyi sajatossagokhoz igazoddan. A csoportok 6t gyermekenként egy
feln6tt  kiséretével és telefonnal, csoport névsor listaval utaztathatnak a tavolléti
nyomtatvany kitdltése utan. Ett6l eltérni csak az igazgatdval valo egyeztetés utan lehet.

IV.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

IV.5.1. Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi ellatasa
¢+ A fenntartdé altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi és szemészeti sziirés torténik.

¢+ Haegy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé6 modon kell eljarni:
v’ Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
v A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
v' Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, sziikség esetén ment6t kell hivni.
v" Gondoskodni kell a sziil6k miel8bbi értesitésérol.
v' Ovodaba kizarolag orvosi igazolassal johet a gyermek.

¢ Védono — rendszeres feladatokat 1at el a jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden.

IV.5.2. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak orvosi alkalmassagi vizsgalata
Az 6vodédban dolgozo6 alkalmazottak részére kotelezd a foglalkozas-egészségligyi szakorvosi
vizsgalat, mely kiterjed:

+ az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

+ asoron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatra,

+ 1iddszakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatra.

IV.6. Intézményi védo, 6vo eléirasok

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete szabalyozza a gyermekbalesetekkel
0sszefliggd feladatokat.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandd feladatok: a pedagogus kotelessége,
hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi el6irasok
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.
¢+ A védono sziikség esetén az 6vodaba jard gyermekek rendelkezésére all. Rendszeresen
tisztasagi sziirést végez.
¢+ Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol
¢s megsziintetésérdl. A beteg gyermek az dvodat nem latogathatja.
¢+ Az 6vodaban dolgozdok gydgyszert nem adhatnak be a gyermekeknek! Gyogyszert sziild
nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha a gyermek allando
gyogyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia stb.), err6l tajékoztatni kell az
igazgatot és a gyermek ovondjét.
¢+ Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, a sziilOket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben
elengedhetetlen a beteg gyermek siirgds elszallitasa az ovodabol, a tobbi gyermek
egészségvédelme érdekében is. Csak orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.
¢+ Fert6z6 megbetegedést azonnal jelentsék az igazgatonak, illetve az 6vodapedagogusnak.
¢+ Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziil6t. Amennyiben azonnali ellatast igényel a
gyermek, a sziilovel telefonon tortént megbeszélés alapjan orvoshoz vissziik.
* A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosahoz viheti a gyermeket ellatasra.
¢+ Baleset esetén jegyzokonyvet készitiink, melyet a jogszabalyban eldirt szerveknek
tovéabbitunk.
¢+ Rendkiviili esemény esetén az igazgatdt azonnal tdjékoztatni kell. Amennyiben nem
érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijeldlt személy
az illetékes.
¢+ A gyermekvédelmi torvény a megel6zés fontossagat hangstlyozza, a pedagdgusok és a
szakemberek szamara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagogus kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vilagnézeti és vallasi elgondolasait és
értékrendjét.
¢+ Intézményiinkben a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat a Gyermekvédelmi felelds
latja el. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvétellel eldsegiti e szempontok érvényesiilését,
a védondvel, az igazgatoval és az intézmény neveldtestiiletével egylittmitkodve. Sziikség
esetén a gyermekek érdekében intézkedéseket kezdeményez.
¢+ A gyermekvédelem minden pedagdgus alapfeladata.
¢+ Az 6vodai bejarashoz, a jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egészségre
karos, balesetveszélyes.
+ A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
sziikséges a feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.
¢+ Minden 6vodapedagogus - koznevelési torvényben meghatarozott - feladatat képezi az,
hogy
v’ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek,
v ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye, a jogszabalyi eldirasok szerint.
¢+ Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.
¢+ A gyermek Ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.
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*+ Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasdrolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

¢+ A pedagogus altal készitett jatékok és pedagogiai eszk6zok a foglalkozasokra abban az
esetben vihetdk be, ha azok teljes mértékben biztonsagosan hasznalhatok.

¢+ Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdo Ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az igazgatét a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az igazgatot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

1V.6.1. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

¢+ A gyermekek szamara minden nevelési év elején az oOvodapedagdgusok tliz- és
balesetvédelemi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — a gyermekek koranak és
fejlettségének megfeleld szinten — felhivjdk a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentélni kell, mely a csoportnaplokban rogzitésre kertil.

¢+ Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulds, szinhazlatogatds stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

¢+ A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti a tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és
dokumentélasat a KIR rendszerben az igazgato végzi.

¢ A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az igazgato feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a veszélyt a
dajka / asszisztens észleli, akkor kotelessége értesiteni az 6vodapedagogust.

A nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok, illetve a
szil6i igények alapjan szervezddd oOnkoltséges szolgéltatisokon vald részvétel szabalyai
megegyeznek a fent emlitett szabalyozassal.

IV.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

IV.7.1. Az 6voda és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai

A szilok és az Ovodapedagdgusok kozotti nevelési feladatok Osszehangoldsara a
kapcsolattartas alabbi formai szerint nyilik lehetdség: napi kapcsolattartas, a napi
tevékenységben vald részvétel, nyilvanos ilinnepeink, csalddlatogatas, sziiléi értekezletek,
fogadoorak, hirdetétablan keresztiil, sziiléi képviselet a nevelési értekezleteinken, az esetleges
gyermekbaleset kivizsgalasaban, gyermekvédelmi intézkedésen valo részvétel, rendezvények
szervezeése.

¢+ Sziiloi értekezletek
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A csoportok sziiléi értekezletét az dvodapedagodgusok tartjak. Az 6voda nevelési évenként
legalabb kettd sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az
igazgat6 rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

+ Pedagogusi fogadéorak
Az 6voda valamennyi pedagdgusa szilikség szerint - a sziiloi igényeket figyelembe véve - elére
egyeztetett idopontban fogadoorat tart, illetve félévente a torvényi eldirasoknak megfelelden
tajékoztatja a sziilot gyermeke egyéni fejlodésérol.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovodapedagdgusaval, akkor erre eldzetes egyeztetés soran lehetdséget biztositunk.
A kapcsolat formaja: személyesen, online, esetlegesen irasban.
Gyakorisaga: meghatarozott idépontokon til aktualisan.

1V.7.2. Sziil6i szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet képviseli a sziiloket és a
gyermekeket a koznevelési torvény altal biztositott jogaik érvényesitésében. Figyelemmel
kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a sziiloket és az
igazgatot. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor. Képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A vezetdk és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartas formaja

Az oOvodai szintli sziléi szervezet (kozOsség) vezetdjével az igazgatd, a csoportszinti
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
teriiletét meghaladoé ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az oOvodai szintli sziiléi szervezet (kozdsség) vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az
ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi
atadasaval torténhet.

IV.7.3. A sziil6 kotelességei és jogai a 2011. évi CXC. torvény értelmében

A sziil6 kotelessége, hogy

¢+ gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

+ biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

+ tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagégusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.

+ A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel évodai jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockdzatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt,
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tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa maganal.
A sziilo, valamint az értesitendd hozzatartoz6 a gyermek, a kiskoru tanuld tekintetében
koteles

o a gyermek, kiskoru tanuld tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol
gondoskodni,
a koznevelési intézménybe beérkezésérol, eltdvozasarol gondoskodni,
biztositani a tankotelezettség teljesitését,
jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,
sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal,
vagy azokon keresztiil biztosithatd  tamogatasok igénybevételének
kezdeményezésérdl gondoskodni.
A sziill6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat
valléasi, vilagnézeti meggydzodésére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat, iskolat, kollégiumot.

0 O O O

A szil6 joga, hogy

L

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét. A sziild
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgélaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valdé részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdégusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziilot
kotelezettségének betartdsara.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

L

megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat, hdézirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba
a sziildi képviselok megvalasztasdban, mint valaszté és mint megvalaszthatd személy
részt vegyen,

irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az
ovodaszék, a pedagogus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil az 6vodaszéktdl legkésdbb a tizenotodik napot kovetd elsd iilésen érdemi vélaszt
kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseldi Utjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

IV.7.4. Az 6vodapedagogusok és a sziil6i szervezet kozti kapcsolattartas formaja
Az O6vodapedagogus a csoport sziiléi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként egy alkalommal ad tajékoztatést.

¢

Ha a sziild1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képviseldjének.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
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eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelbtestillet a sziloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

IV.7.5. Fenntarto

A fenntarté az 6vodaban heti tizenegy 6ras idOkeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,

tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejleszté pedagogiai ellatasat, valamint a

sajatos nevelési igényl gyermekek egészségiigyi, pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacios

foglalkoztatasat.

Kapcsolattartas tartalma:

¢+ az intézmény miikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatésa,

¢+ az intézmény alapdokumentumainak elOterjesztése, jovahagyasa (amennyiben a
fenntartora nézve azok tobbletfinanszirozassal jarnak),

¢+ az intézmény értékelésének nyilvanossagra hozatala.

A kapcsolattartas formai:

+ szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacio szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkdjahoz kapcsolddodan statisztikai adatszolgaltatas,

¢+ az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

¢
L
¢
L

IV.7.6. Pedagogiai szakszolgalat
A sziil6 és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti. A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét
kizarolag a szakért6i és rehabilitaciés bizottsagok allapithatjadk meg, komplex - 0rvosi,
pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.
Feladata:
+ agyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
a szakértoi bizottsagi tevékenység,
a nevelési tanacsadas,
a logopédiai ellatas,
a konduktiv pedagdgiai ellatas,
az ovodapszichologiai ellatas,
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
kapcsolattartas formai:
konzultacio
tanacsadas
szakvélemények
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisag: sziikség szerint

000>000000

IV.7.7. A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagodgiai szakszolgédlati intézmények és fenntartoik,
valamint a pedagdégusok munkdjat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Feladata:
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a pedagodgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
pedagdgiai tamogato rendszer miikodtetése.

* & & & o oo o

Az allami koéznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat a
hivatal biztositja.

1V.7.8. Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont

A kapcsolattartas tartalma:

¢+ Altalanos iskolai beiratkozas lebonyolitasaban valé kozremiikodés
¢+ felhivas kozzé tétele

+ adatszolgaltatas

A kapcsolattartas formaja:

¢+ irasos formdban

Kapcsolattarto: igazgatd, pedagogusok

IV.7.9. Egészségiigyi szolgaltaté, Gyermekorvos, Védondi szolgalat

A kapcsolattartas célja: a nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a

rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezése, valamint a helyi egészségfejlesztd

program megvaldsitasa az 6voda-egészségiigyi szolgalat kozremiikodésével.

A kapcsolat tartalma:

gyermekek esetében:

¢+ kotelezo véddoltasok meglétének ellendrzése,

+ fokozott gondozasra szoruldo gyermekek felmérése, 0j veszélyeztetettek nyilvantartasha
vétele,

¢+ problémas csaladok megbeszélése a gyermekvédelmi megbizottal,

+ igény szerint el6adas/tajékoztatas tartasa (egészséges taplalkozas, személyi higiéné,
allergias megbetegedések, baleset-megel6zés/elsdsegélynyjtas,

+ jarvany esetén kotelezd orvosi vizsgalat.

alkalmazottak esetében:

¢+ munkdba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése

+ az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas.

Kapcsolattarto: igazgato-helyettes

Gyakorisag: aktualisan

IV.7.10. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Az O6voda igazgatoja, gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Kozponttal. A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.
A Kkapcsolattartas tartalma: tajékoztatas nyujtas kornyezettanulmany felvételekor, esetleges
egyeztetd targyalas, adatok egyeztetése, nyilvantartasa.
A kapcsolattartas formaja:

¢+ kérésre irasbeli tajékoztatas,

+  értesités,

¢+ esetmegbeszElés,
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¢+ konzultalas,
¢+ cldadésra, rendezvényre meghivas.
Kapcsolattarto: igazgatd, gyermekvédelmi felelds, aki az igazgatonak beszamol.

A Gyermekvédelmi torvény. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében a csalad- és gyermekjoléti
kozpont a gyermek és sziilok igényeinek és sziikségleteinek megfeleld onallo egyéni és
csoportos specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében 6vodai szocialis
segitd tevékenységet biztosit 6vodankban. Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel
tamogatast nydjt az intézményiinkbe jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
koznevelési intézmény pedagogusainak. E feladat teljesitésében a neveldtestiilet kiemelten
egyittmikodik a szocidlis segitdovel, az ehhez sziikséges targyi €s személyi feltételek
biztositasaban is.

Kapcsolattarté: igazgatod

IV.7.11. Koznevelési intézmények (6vodak, iskolak)

¢+ A keriileti 6vodakkal napi kapcsolatban allunk. Az A4ltaldnos iskoldkkal az
intézményvaltas kapcsan tartunk kapcsolatot.

Kapcsolattartas tartalma:

¢+ mindkét intézménytipussal intézményvaltaskor tdjékoztatds, sziikség szerint tajékoztatas
kérése

+ sziikség szerint dokumentumok atadasa

¢ Keriileti 6vodakkal tovabbképzések, megbeszélések, kulturalis programok, vezetdi
megbeszélések

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd- helyettes, 6vodapedagdgusok

1V.7.12. Bolcsode
A bolcsdde az dvodaba 1épés eldtti intézményes nevelés helye. A zokkendmentes dtmenet €s a

hasznos informaciok atadasa érdekében torténd kapcsolattartas.

Kapcsolattartas tartalma:

¢ Az 6vodahoz legkozelebb 1évé bolesdde képviseljével a bolesd6débol atkertild gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés.

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarté: igazgatod

IV.7.13. Egyhaz

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyugjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit- és vallasoktatés
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet irdsos véleményét.
Sziil6i irasos igény alapjan lehet6vé tessziik a fakultativ hit-és vallasoktatast.

A hit- és vallasoktatas ideje a hitoktatd és az igazgatd megegyezése alapjan a hét
munkanapjan, délutani orakban torténhet.

Kapcsolattartas tartalma: hitoktatas

Kapcsolattartas formaja: munkaterv alapjan, melyet a hitoktato készit el

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,
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1V.7.14. Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakemberekkel folyamatos kapcsolatot tartunk a
tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagdgus mindsitések elékészitése és lebonyolitasa kapcsan. Az
érintett pedagdgusok egyénileg is tartjak a kapcsolatot a hivatallal.

Kapcsolattartas tartalma: tanfeliigyeleti ellendrzések, pedagdogus mindsitések eldkészitése
¢s lebonyolitasa kapcsan adodo feladatok

Kapcsolattartas formaja: szobeli, irdsos

Kapcsolattarté: igazgato, érintett pedagdégusok

1V. 8. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az ovoda épiiletében, jatszoudvaran, valamint az intézmény bejarata elott 5 méteres
korzetben TILOS a DOHANYZAS! A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény 4.§ (9)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény igazgatoja.

IV. 9. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles a rabizott gyermekeket biztonsdgba helyezni, majd az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a
sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

¢+ atlz,

¢+ arobbantassal torténd fenyegetés,

¢+ a betOrés,

¢+ atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

A legfontosabb teendd a gyermekek mielObbi biztonsdgba helyezése a veszélyeztetett
teriilettdl a lehetd legmesszebb. A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmili és
hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra csdkkenteni.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

+ akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

¢+ akozmiivezetékek elzarasa,

+ avizszerzési helyek szabadda tétele,

¢+ az elsOsegélynyujtas megszervezése,

¢+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek értesitése.

Ertesitéskor érthetéen el kell mondani:

¢ az eseményt,

¢+ Ovoda pontos nevét, helyét,

+ Dbejelentés vételének pontos idejét,

¢+ kiket és miket veszélyeztet,

+ jelentd sajat nevét,
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¢+ jelentésre igénybe vett telefon szamat,
¢+ megkérdezni, ki vette a hivast.

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

¢+ az ¢pllet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

+ az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

¢+ akozmi vezetékek helyérol,

¢+ az épiletben tartdzkodd személyek l1étszamarol, életkorardl,

+ az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

IV.9.1. Tiiz esetén

¢+ Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

¢+ Tz esetén az 6voda teljes teriiletét el kell hagyni, beleértve az udvart is.

¢+ Az épiilet kitiritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A tiizriado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szereplo kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felel.

Rendkiviili helyzetben az intézményben tartozkodo felndtteknek kotelessége a gyermekek
mentése, biztonsadgos koriilmények koz¢é helyezése.

1V.9.2. Bombariadé esetén:

¢+ A bomba tényétdl vald értesiilés esetén a vezetdt, az Onkormanyzatot, valamint
Rendoérséget azonnal értesiteni kell

¢+ Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

¢+ A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd — ennek hidnydban a veszélyt észleld -
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

¢+ Székhelyen és tagintézményben az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az
épiilet kiliritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja
alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben megjeldlt személy
dont. A tagintézményben az azonnali intézkedéseket a tagintézmény-vezetd teszi meg,
amelyrdl haladéktalanul értesiti az igazgatot.

¢+ Az igazgatd a szomszédos altalanos iskolakkal dolgoz ki egylittmiikodést a gyermekek
bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

+ A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa ¢és a dajka a felel0s.
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¢+ A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrol az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

+ ol lattak, illetve talaltak a bombat,

¢+ addig milyen intézkedés tortént,

¢+ az ¢piilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az d6voda tlizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

1V.9.3. Betorés esetén:

+ Az 6voda nyitasa eldtt tortént idegen behatolds esetén — a renddrségi intézkedés idejétol,
nagysagatol fiiggéen — aznap gyermekeket nem fogadunk.

¢+ Napkozben torténd idegen behatolas esetén a gyermekeket az intézmény azon részébe
vissziik, ami nem érintett a blincselekményben.

+ Ugyeliink arra, hogy a rendérségi eljaras érzelmileg ne legyen hatassal a gyermekekre.

¢+ A cselekményt az igazgatd jelenti, majd a renddrségi nyomozdsnal az intézményt
képviseli, majd értesiti a fenntart6t.

IV.9.4. Csétorés, iivegkar esetén:

¢+ Amennyiben a vizvezeték, vagy a flités vezeték torése olyan szervezési igényt tamaszt,
gondoskodunk arrol, hogy a gyermekek az adott teriiletrdl a legrovidebb idén beliil az
épiilet mas részébe kertiiljenek.

¢+ Az észleldnek kotelessége értesiteni az dvoda igazgatdjat.

LI

¢+ Haaz livegezés (ablak, ajtd) megrongalodasa, torése kozvetlen sériiléssel jart, a sziikséges
védo-ovointézkedést, vagy elsOsegély nyujtasat haladéktalanul el kell végezni.

+ Az esetleges baleset sulyossaga alapjan kell eldonteni, hogy azonnali értesités sziikséges-e
(sziild, mentd, fenntarto).

IV.9.5. Az intézménybe érkezdé gyanusnak latszo csomag, levél, killdemény érkezése

esetén:

¢+ A kiildemény felbontas nélkiil, azonnal értesitendé a Rendérség kozponti tigyelete: 107,
112 vagy Févarosi Polgari Igazgatdsag: 324 1405

1V.10. Reklamtevékenységek szabalyozasa

¢+ Reklamtartalma anyagot, csak kizarolag az igazgatdé engedélyével lehet kihelyezni az
ovoda teriiletén, az arra kijeldlt helyre, az 6voda korbélyegzdjével ellatva.

+ Politikai tartalmu hirdetés nem kertilhet az 6voda teriiletére.

¢ Az 6voda teriiletén fénykép, videofelvétel késziilhet. A sziilé az dvodaba beiratkozaskor
hozzédjarul, hogy gyermekét fotdozzak, mozgoképen rogzitsék, azonban a felvételek
felhasznalasat kiilon nyilatkozatban megtagadhatja.

+ Ovodai fényképet, irdsos anyagot reklamra felhasznalni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

IV.11. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén betartando eldirasok:
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¢+ az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a fenntarto,
valamint az igazgatd jogosult,

+ atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a fenntart6 engedélye sziikséges,

¢+ a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
hiteles valaszokat adjon,

¢+ a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

+ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,

¢+ nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevod
hataskorébe tartozik,

¢+ a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje,

¢+ Kkérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az 6vodaban torténd felvételek készitése csak a fenntartdval vald egyeztetés és jovahagyas
alapjan torténhet, ezek honlapon valé megjelenitése kizarolag a fenntartd, valamint a sziild
irasos beleegyez6 nyilatkozataval lehetséges.

IV.12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyozasok

¢+ Megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, a bent dolgozdknak,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személynek.

¢+ Mindenkinek kotelessége a tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalni, az 6voda rendjét, tisztasagat megodrizni, takarékoskodni az energiaval és a
sziikséges anyagokkal, a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden eljarni.

¢+ Az intézmény gépparkjat koteles minden dolgozo feleldsségteljesen hasznalni, a géppark
magancélra nem felhasznalhato fel.

IV.12.1. Az intézmény nyitasa, zarasa

¢ A bejarati kapu magneszarral nyithatd. Csengetéssel lehet bejutni az épiiletbe.
Csengetéskor a dajka feladata az ajtonyitds, és a belsd bejarati ajtonal megvarja az
érkezGt.

¢+ Az 6vodéban a sziildk csak a gyermek kisérésének erejéig tartozkodhatnak, tovabbi
benntartézkodas kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehetséges.

¢+ A zaros dolgozo feladata megbizonyosodni arr6l, hogy az épiilet minden ablaka, ajtaja
zarva van, a vilagitas mindenhol le van kapcsolva. Gondoskodnia kell az épiilet szakszerti
bezarasarol, riasztasarol.

IV.12.2. Az évodaépiilet, a helyiségek és a berendezés hasznalata

Az 6voda helyiségeit és berendezéseit mindenki koteles rendeltetésszeri médon hasznalni,
legjobb tudésa szerint megdvni.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor és oly modon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idoén
talmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az igazgatdtdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjdnak megjeldlésével. A gyermekek az dvoda
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helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az
ovodaépiiletek nyitasat €s zarasat a dajkdk végzik a munkakdri leirasukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zérja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:
» a kozlekedési utak szabadon hagyasat,
* az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,
* az ablakok, teraszajtok, szélfogok zart allapotat,
* a tizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.
Az 6vodahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
Hazirendjében, munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
Az intézmény dolgozoi kotelesek:
¢+ akozos tulajdont védent,
¢+ aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
+ az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
¢+ azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
¢+ tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
¢+ amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

1V.12.3. A munkaviszonyban all6 dolgozékra vonatkozo felvételi szabalyok

¢+ 1 dolgoz6 az 6vodaba csak harom honapnal nem régebbi, bejegyzés mentes erkolcsi
bizonyitvany bemutatasaval nyerhet felvételt,

+ csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

1V.12.4. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

¢+ Az igazgatd, igazgato-helyettes felelosek az oOvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért.

+ Az igazgato felelds az 6voda hasznalati targyainak, eszkozeinek karbantartasaért.

¢+ Az ovoda felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak a
fenntarto felé meg kell tériteni.

IV.12.5. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

¢+ A vezetdi iroddban 1évé szamitogépet a vezetdvel valdo egyeztetést kdovetden —
munkajukkal 6sszefliggésben — az igazgatd-helyettes, az dvodatitkar, ligyviteli munkatars
(gazdasagi ligyintézd) hasznalhatja.

+ A vezetdi ¢és a titkdri irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

¢+ Az irodaban 1év6 szekrényekben tarolt iratokba csak az igazgatd, az igazgatd-helyettes,
tigyviteli munkatars (gazdasagi ligyintézd) valamint az dvodatitkér, egylittes tavollétiik
esetén a helyettesitéssel megbizott sziikség szerint tekinthet be.

¢+ Az 6vodapedagogusok munkajukkal 6sszefiiggésben a csoportoknak kiosztott laptopokat,
a testiileti és konyvtarszoba szamitogépeit, nyomtatdit, fénymasoloit hasznalhatjak.

1V.13. Az épiiletbe valo belépés és benntartozkodas rendje

IV.13.1. Az alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagogus heti teljes
munkaideje 40 6ra, ami a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A dajkak, az évodatitkar, a pedagégiai asszisztensek, a
konyhai dolgozé ¢s a takarit6 munkaideje heti teljes 40 ora, illetve részmunkaidében a
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karbantartd, a gazdasagi iigyintézo, az 6vodapszichologus és a gyégypedagogus dolgozik.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-helyettes allapitja
meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat. Az alkalmazott
koteles a munkarendjének megfelelden apoltan, pontosan az intézményben megjelenni. A
munkabol val6 rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak, vagy
az igazgatd-helyettesnek (akik a helyettesitésrél intézkednek) és a kdzvetlen munkatarsanak.
A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata a
dajkak feladata.

1V.13.2. Sziilok, csaladtagok

¢+ A gyermekek 6voddba hozatalat és elvitelét, valamint a sziilok altal hasznalthato
helyiségek felsorolasat a Hazirend szabalyozza, ett6l eltéréen szobeli megallapodas
alapjan kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

1V.13.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

+ A gyermekeket kisérd sziilok (sziiloi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével, az
6vodaval jogviszonyban nem alloé személyek csengetés utan juthatnak be az épiiletbe. A
csengetésre kaput nyit6 dajka a belépdket az 6vodatitkarhoz kiséri.

¢+ Az dlgyviteli munkatars (gazdasagi lgyintéz6) vagy az Ovodatitkar a feladatkorét
meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatonak jelenti be.

¢+ A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

¢+ Mas személyek részére az ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat az igazgatd
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

1V.14. Titoktartasi kotelezettség

¢+ Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

¢+ A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

¢+ Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

¢+ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék
v’ amit a jogszabaly annak minésit,
v adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
v’ a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok (Nkt. 42. § (1) bek.),
v’ tovabba, amit az igazgatd az adott ligy kapcsan vezet6i utasitdsban annak mindsit.
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A hivatali titoknak mindsiild tények nem éviilnek el, azok a munkavallal szamara folyamatos
kotelezettséget ronak.

IV.15. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott személyi tulajdonat képezdé dolgokat az
6ltozoben, szamara kijelolt zarhatod szekrényében, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha az alkalmazott a
személyes dolgait szabaly szerint elzarta, €és a kar a bezart szekrény erdszakos feltdrésével
fligg 6ssze, tovabba bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényében elhelyezte.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal
felelOsséget.

Abban az esetben, ha a dolgozo6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni.

Személygépkocsival az intézmény kozelében 1évd utcakon lehet parkolni, a gépkocsiban
keletkezett esetleges karért az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal.

1V.16. Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhat6. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak
nagyon indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kozosségi oldalakat 1atogatni munkaidében szigoruan tilos!

Az internet munkaiddében torténd hasznalata csak a munkaval sszefliggésben engedélyezett.

IV.17. Az 6voda miikodése soran keletkezoé iigyirat kezelése

Az ligyiratok kezelésének modjat az SZMSZ 2. sz. mellékleték képezd Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

1V.18. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben csak a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.
Magancéllal torténd fénymasolasra az igazgato, ill. helyettes engedélyével kertilhet sor.

1V.19. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

1V.19.1. Kiadmanyozas szabalyai:

¢+ Az intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarolas engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

¢+ Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

¢+ Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
v’ az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
v’ az irat iktatbszama
v’ az ligyintéz6 neve

+ A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
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v’ az irat targya,

v’ az esetleges hivatkozasi szam,

v amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,s.k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzovel
hitelesiti.

1V.19.2. Képviselet szabalyai:

¢

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott

irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy

elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit

erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

v’ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

v’ dvodai jogviszonnyal,

v’ az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

v munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

v’ telepiilési 6Gnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

v' allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

v’ az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elbtt.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

v’ a nevelési-oktatisi intézményben mikod6 egyezteté forumokkal, igy a
nevelétestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

v’ mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel,

v’ az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

v' az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

v munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Az intézményben tudomdényos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak

szabdlyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

A jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata

sziikséges, az intézmény vezetdje és vezetd beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes

alairésa.

42



V. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK, A HITELESiTETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

V.1. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett ¢s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az
alabbi dokumentumokat:

¢+ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢+ az alkalmazott pedagogusokra, nevelomunkat segit6kre vonatkozo6 adatbejelentések,

¢+ az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

¢+ az oktober 1-jei pedagdgus/gyermek 1étszamanak listaja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgoz6 szdméra kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény mitkodését
illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idékozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

+ kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

¢+ kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacidira is,

+ kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

+ kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

V.1.1. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
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azonossagara jellemz6 ismeret - valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozd személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom {6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovadbba az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

¢ létrehozas datuma,

¢+ utols6 modositas datuma,

¢ utolso hozzaférés datuma,

* rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés celjabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

+ A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag érdekében.

+ A f4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az lgyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus iigyintézést
biztositd szerv eldtt az ligyei intézése soran iigyintézési cselekményeit elektronikus tton
végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozoéi a 2023. évi LIL
torvény alapjan 2024. jalius 1-jéig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
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szolgaltatast és a hozzd kapcsolodo tarhelyet igényelni és errdl a munkaltatonak irdsban
nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas
utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot
visszaallithatdo. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell érizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

V.1.2. Az igazgaté felelos:

¢ aziratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért, feliigyeletéért,

¢+ a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeloléséért,

+ az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

+ a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

+ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

+ aziratkezelést végzo, vagy azért felel0s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséert,

+ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz0 feladatokért.

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a

szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd

allitja 6ssze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi
titkar végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomédnyok, pl. személyi és

munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

/////

¢+ A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, intézményi titkar.
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+ Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgdlod rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezeto, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a

biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

rrrrr
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az lizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

VI. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

VI.1. Ovodapedagégus

Az 6vodapedagdgusok kozvetlen felettese az igazgato.

VI.1.1. Az 6vodapedagogus joga
¢+ a Pedagobgiai Program megvalositasa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza
¢+ személyiségét tiszteletben tartsdk, munkajat értékeljék,
¢+ hozzijusson a munkdjadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informéaciokhoz,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat bovitse,
az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkdjahoz hasznélja,
az oktatasi jogok biztosdhoz, Etikai Bizottsaghoz forduljon.

* & o o

VI.1.2. Az 6vodapedagogus kotelessége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei

+ A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatisa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

+ neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

¢+ a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést-oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek/tanulé felzarkozasat elésegitse,

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,
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¢

elémozditsa a gyermek erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,
egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanulokat,
a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo, az
igazgato — ¢és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek ¢s a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamara elOirt pedagogus-tovabbképzéseken €s a koznevelésért felelds
miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
az egyéni banasmodot igényld gyermekekkel személyre szabottan foglalkozzon és
egylittmiikddjon az Ot segitd szakemberekkel,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges gyerekeket
a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa gyermeke fejlédésérdl a
Pedagdgiai Programban meghatarozott médon,
a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,
meg0rizze a hivatali titkot és hivatdsahoz méltdo magatartast tantsitson,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
és hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést (csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelyet az oktatasért felelds miniszter jovahagyott),
a gyermekvédelmi feladatat ellassa az éltala vezetett gyermekcsoportban,
a kotott munkaiddt a gyermekekkel valod kozvetlen, teljes dvodai életet magaba foglalo
foglalkozasra kell forditani,
folyamatosan ellendrizze, mérje a gyermekek fejlodését, s errdl a személyiséglapon egy
évben kétszer feljegyzést készitsen,
az ovodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.
jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

V1.2. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

A pedagobgiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.

VI 2.1. A pedagégiai-, gyogypedagogiai asszisztens jogai

¢

L

a Pedagdgiai Program megvalositdsa érdekében modszereit helyesen és eredményesen
megvalassza,
személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,
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hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢&s fenntartoi
informaciokhoz,

gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat bovitse,

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkdjdhoz hasznalja,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

V1.2.2. A pedagogiai-, gyogypedagodgiai asszisztens kotelességei

¢
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neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

¢+ egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok

betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziil6 — és

szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagodgiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti ¢€s mitkddési

szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és més intézményekkel.

V1.3. A pedagégiai munkat segiték

Kozvetlen felettese az oOvodapedagogus. Munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben, az igazgato-helyettes iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

V1.3.1. A pedagégiai munkat segitok jogai

¢

¢

* & o o

személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢&s fenntartoi
informaciokhoz,

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat bovitse,

az intézmény felszerelését, eszkdzparkjat munkdjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

V1.3.2. A pedagégiai munkat segitok kotelessége

¢

meg0rizze a hivatali titkot és hivatdsahoz méltdo magatartést tantsitson,
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¢+ az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.

¢ jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz,

¢+ nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitsa,

¢+ a csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6voné mellett a
nevelési terveknek megfelelden részt vegyen a gyermekcsoport életében.

¢+ az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodjon, az edényeket az étkezés

utan a mosogatdba vigye,

a nyugodt pihenés érdekében lerakja az agyakat, agynemiiket,

a terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott,

a gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

az Ovoda {innepélyein, rendezvényein a hagyomanyoknak megfeleléen aktivan

kozremiikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint

vegyen részt,

¢+ sétak ¢és kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusnak segitve kiséri a gyerekcsoportot,

¢+ az 6voda helyiségeit a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas rendjében tisztan tartja,

¢+ portalanitast végezzen naponta, hetente fert6tlenité takaritast a hozza tartozo teriileteken.

V1.4. Technikai dolgozé

* & o o

Kozvetlen felettese az igazgato.

V1.4.1. A technikai dolgoz6 joga

¢+ hozzdjusson a munkdjdhoz szlikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

+ gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

¢+ az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja,

+ megkapja a munkajahoz sziikséges védo felszereléseket, eszkozoket.

V1.4.2. A technikai dolgozo kotelessége

+ megdrizze a hivatali titkot és hivatdsdhoz méltd6 magatartast tandsitson,

¢+ az Ovoddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak engedéllyel
hagyhatja el az 6vodat.

¢+ jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

V|1.5. Ugyviteli dolgozé

V1.5.1. Ovodatitkar
Az ovodatitkar kozvetlen felettese az igazgato.

Ovodatitkar joga

¢+ hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

+ gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

¢+ az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja,

+ megkapja a munkdjahoz sziikséges eszkozoket.
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* & o o

* & & o o

* & & o o o

Ovodatitkar kotelessége

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Elintézett iratokat irattarba rendezi.

Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
1étszamat.

Leltarozasi litemtervet elkésziti és a selejtezésre javaslatot tesz. A leltarban feltiintetett
eszkozoket folyamatosan nyilvantartja.

A fogybeszkdzok ,,torési” bejegyzéseit nyomon kdveti.

A dokumentumokat — a torvényben elGirt megérzési id6 betartasaval — szabalyszeriien
vezeti

Sziikség szerint részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai tovabbképzéseken.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét megszervezi.

A tisztitoszereket beszerzi €s kiadja.

Intézkedik és ellendrzi a szervizelési és karbantartasi munkak elvégzését.

Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat és a végleges
koltségvetés elkészitését az igazgatoval kozdsen végzi.

Pénzforgalmi egyeztetést végez, elldtmannyal elszamol.

Bejové szamldkat kontirozva tovéabbitja az Onkorményzat megfeleld osztalyéra.
Mindenkor torekszik a gazdasagos miikodtetési feltételek fenntartasaban.

Teljes felelosséggel tartozik a rabizott s felvett pénzosszegért.

Vezeti a dologi nyilvantartast.

Munkaja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelemmel,
tigyvitellel, iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat.

Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket.

V1.5.2. Gazdasagi iigyintézo
A gazdasagi ligyintézd kozvetlen felettese az igazgato.

* & o o o

Gazdasagi iigyintézé joga

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informéaciokhoz,

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat,

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkdjahoz hasznélja,

megkapja a munkdjahoz sziikséges eszkozoket.

Gazdasagi ligyintézo kotelessége

Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat és a végleges
koltségvetes elkészitését az igazgatdval kdzosen végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dlloméany novekedését és csokkenését.

Vezeti a bérnyilvantartast.

Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket.
Nyilvantartast vezet a dolgozok legfontosabb adatairdl (személyi adatok, besorolds,
jubileumi jutalom kiszdmolasa)

A belépo és kilépd dolgozok dokumentumait elokésziti.

Kapcsolat a MAK — Kal.

KIR-t vezeti, vezeti havonta a KIRA -t a nem rendszeres juttatasokat, valtozobéreket és
tavolléteket.
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¢+ A dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak idejét nyomon koveti.
+ A vasuti félaras igazolvanyok évenkénti érvényesitését biztositja.
A pedagogus igazolvany kiadasarél gondoskodik.

VIL. AZ INTEZMENY SZAKMAI ELLENORZESENEK RENDJE ES
SZEMPONTJAI

VII.1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatdé a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdégus havi illetményét a meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 2023. évi LII. torvény 43. §-nak megfelelden hatdrozhatja meg
azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb
Osszegben nem hatarozhatd meg.

VI1.1.1. Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekel6tt a gyermekek nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is els6sorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagogusok munkéjat;

* az Ovodapedagogusok személyes szakmai autonémidjat vegye figyelembe, az
ovodapedagdgus fejlodés irdnti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne
pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne
az oOnreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultura fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszerl, vilagos felépités;

* adatokra, tényekre €épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

« 4tlathato és kezelhetd szdma teljesitménykdvetelmény;

* nevelési évhez igazodo értékelési litemezes;

* jol definialt, kozérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon 0Osszekapcsolasra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,

+ a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok é€s a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

* hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzd-motivalo jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran

a vizsgalt egyéni és intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagogus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagogus

munkdjaban objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleldssége
van a vezetdnek az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre allo informaciokat és
adatokat, vezetOi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogatd és fejleszté hozzaallassal
vegye figyelembe.
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Nagy létszamu nevelOtestiiletek, illetve specidlis szervezeti struktiraban (tagintézménnyel,
telephellyel, tobbcéluan) miikodd kdznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet
az igazgato tehermentesitése, és az igazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezetok bevonasa a
kollégak értékelésébe.

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

VIIL.1.2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

» személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra kertilo éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Személyre szabott teljesitménycélok

Az évodapedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

* az intézmény pedagdgiai programjdban, éves munkatervében, belsd szabdlyzataiban
szerepld célokhoz;

« az adott pedagbdgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiils6 értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatirozott cél) az igazgatod
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi
feladat.

Az igazgato-helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell
meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

+ a fenntartdval kozosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

+ a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz,

* az igazgato éves beszamoldja alapjan meghatarozhato problémas teriiletek fejlesztéséhez.

VI1.2. Onértékelés és szabalyai

VI1.2.1. Az intézményi onértékelés célja

Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az
intézményre vonatkozo6an meghatarozza a kiemelkedé és a fejleszthetd tevékenységeket, majd
erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben rdgzitse,
szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb
onértékelés keretében vizsgélja a programok megvalositdsdnak eredményességét.

Az intézmény az onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni a sajat maga altal
készitett pedagodgiai programban megfogalmazott céloknak, hol tart a célok megvaldsitasaban.

Az értékelés teriiletei, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képezd intézményre
vonatkoz6 altaldnos elvardsok az Onértékelésben megegyeznek az orszdgos pedagodgiai-
szakmai ellendrzésben (tanfeliigyeletben) alkalmazott elvarasokkal.

Az intézményi onértékelés €s a kiilso értékelés alapjat képezd szempontokat €s elvarasokat az
Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott,
Onértékelési kézikonyv intézmény tipusonkénti mellékletei tartalmazzak.
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Az intézményi onértékelés eredményeit a tanfeliigyelet felhasznalja az intézményellendrzés
soran. Az intézmény értékelésének eredménye a tanfeliigyeleti latogatas kijelolt iddpontja
elott elérhetd legyen az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogatd rendszerben.

VI1.2.2. Az intézményi onértékelés modszerei

a) dokumentumelemzés

b) a pedagogiai munka infrastruktirajanak megismerése
c) interjuk

d) kérddives felmérés

VI11.2.3. Az onértékelés intézményi megszervezése, az onértékelés menete és lezarasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény méretétdl
fliggd 1étszamt munkacsoportnak célszeri végeznie, amelynek tagjait a vezetd jeloli ki. Az
onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamatba bevonand6 tovabbi
pedagbdgusok felkészitése, mivel az adatgylijtés egyes részfeladataiba (dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités) tovabbi
kollégak is bevonhatok.

Intézmény Onértékelésekor a vezetd az értékelésben részt vevo kollégak segitségével minden
elvaras esetében értékeli az elvaras teljestilését, illetve értékelési teriiletenként meghatarozza a
fejleszthetd €s a kiemelkedd tevékenységeket.
Az intézményi Onértékelés megvaldsitasa utan az intézmények el tudjak késziteni a kovetkezd
5 éves iddszakra vonatkoz¢ intézkedési tervet.

V11.2.4. Az onértékelés szakmai standardjai
Az intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott standardok szerint kell lefolytatni.

VIIIl. A PEDAGOGUS HITVALLASHOZ MELTO MAGATARTAS

A pedagogusnak életpalyaja soran kotelessége dnmagat fejleszteni az alabbi teriileteken:

¢+ a valasztott szakteriilet(ek) tudomanyos igényli ismeretében és az adott tudomanyag
6nallo miivelésének készségében,

¢+ az emberrdl, kiemelten a fejlddésben levd gyermekekrdl sz616 tudés bovitésében,

¢+ apedagogushivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok €s készségek
gyarapitasaban,

¢+ az ¢értelmiségi embertdl megkivant altalanos miiveltség: a kultura, a tudomanyok ¢és a
gyakorlati élet teriiletén.

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogadd, elsdsorban a gyermek testi,
szellemi, erkélesi novekedését eldmozditd, onmegvalositasat szem el6tt tartd, azt segitd
neveld legyen.

Alland6 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat, illetve
képességeit.

Vezetdi megbizast akkor fogad el, ha megszerezte az adott beosztas megkivanta gyakorlatot
¢s szakismereteket illetdleg, ha vallalja ezek szervezett képzés formédjaban torténd
elsajatitasat.

A nevelémunka eredményessé tétele érdekében torekszik a sajat személyiségének,
képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében: emberszeretet,
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optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudds, nyiltsag, tiirelem, empatia,
Onzetlenség, a massag elfogadasa, dldozatkészség, onismeret, onkontroll és felel0sségvallalas.
Fejleszti tovabba az egylittmiikodési készségét, mivel a gyermekeket nem egyetlen pedagdgus
részérdl, hanem a neveldk kozosségétol érik neveld hatasok.

A pedagogus

¢+ a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazza, nem aldzza meg,

+ torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz,

¢+ eljarésait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,

¢+ semminemi olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely kdaros
hatassal lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére,

¢+ dontéseit a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva hozza meg,

+ minden egyes gyermekkel torodik, fejleszti, diszkriminaciot nem alkalmaz,

+ ¢érvényre juttatja az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat,

+ torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megelézésére, illetéleg feloldasara,

¢ fejleszti a vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikacids és
problémamegoldo képességét.

A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysag és a pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagdgustdl elvarhato, hogy csak akkor tekintse magét a palyara alkalmasnak, ha képes és
kész a felsorolt személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban van a
sziikséges szakmai ismereteknek, tuddsnak.

IX. KIEMELT MUNKAVEGZES JUTALMAZASANAK SZEMPONTJAI
I1X.1. Polgarmesteri és Osztalyvezetdoi dicséret

tobb éven 4t tart6 folyamatos kivalé munka,

az értekezleteken valo aktiv részvétel,

az 6voda innovacids torekvéseinek segitése,

0nallé munkavégzés,

onértékelési csoportban vald aktiv és 6nallo részvétel,
tovabbképzés, és az ott tanultak alkalmazasa €s atadésa,
pedagdgiai publikacio,

empatikus, pozitiv gondolkodas,

palyazatok irésa,

palyazati lehetdségeken valo részvétel,

kollektivaban elfoglalt pozitiv szerep,

munkdja példamutato.

* & & & O & o O o o o o

I1X.2. A bérmaradvany terhére kifizetheté jutalom feltételei

1X.2.1. Tervezés

¢+ pedagodgiai program ismerete alapjan készitse el az éves tervet, tudatosan, tervezzen a
csoport ¢letkori és egyéni fejlettségi szintjéhez igazodva,

+ komplexitas jelenjen meg a napi és heti munkéjaban,
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¢+ kollégajaval miikddjon egyiitt, a kozds gondolkodas és egységes kdovetelményrendszer
megvalodsitasa érdekében.

1X.2.2. Az 6vodapedagogus felkésziiltsége

+ tajekozott legyen az adott témaban szakmailag, mddszertanilag,

+ aheti tevékenységi formékat komplexen kezelje.

1X.2.3. Médszertan

¢+ teremtse meg a csoportban a nyugodt, csaladias, elmélyiilt, szeretetteljes 1égkort

¢+ a napi tevékenységi formakat gy vezesse le, hogy a gyerekek érdeklodését fenn tudja
tartani, megfelelé motivacios eszkozoket alkalmazva,

¢+ megfeleld modszereket és eszkdzoket alkalmazzon,

¢+ a foglalkozas lebonyolitasat jatékosan, a gyermekek természetes kivancsisagat kielégitve,
cselekedtetve vezesse le,

¢+ a napi tevékenységek folyaman biztositja a tehetséges ¢és a fejlodésben lemaradt
gyermekek differencialt nevelését, fejlesztését,

+ tartsa szem eldtt az egyéni banasmod elvét.

1X.2.4. Szervezés, egyéb vallalt tevékenység

¢+ betartja a csoport napirendjét,

megfeleld eszkozoket alkalmaz /cselekedtetd, motivalo, életkornak megteleld

két — harom hétnél nem hosszabb hidnyzas a nevelési évben,

integralt nevelésben valo részvétel

kapcsolatok alakitasa és tartdsa mas intézményekkel /bolcsdde, iskola, szinhaz, kiallitas,

kirandulohely, meghivhaté program /

az éves programban vallalt feladatok magas szinvonalu végzése

palyakezddk, 1j dolgozdk mentoralasa,

foiskolai hallgatok gyakorlati képzésében valo részvétel,

mindsités elott allo kollégdk segitése,

onértékelési csoportban vald aktiv és 6nallo részvétel.

L
¢
L
¢
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1X.3. Pedagogiai munkat segitok, technikai és iigyviteli dolgozok jutalmazasanak
szempontjai

Az tigyviteli és technikai munkakdrben dolgozok anyagi elismerése sordn a fenti elveket -

kivéve a specialisan pedagogiai munkara vonatkozokat - érvényesiteni kell.

Ezen tilmenden figyelembe kell venni az alabbiakat:

+ az oktato-nevel6 munka feltételeinek magas szintli biztositasa,

+ a zavartalan lizemeltetés, az épiilet allaganak megdrzése, fejlesztése, az dvodai rend és
tisztasag szinvonalanak magas szintii ellatasa,

+ azlgyviteli, adminisztraciés munka kiemelkedden eredményes végzése,

+ agazdasagi ligyintézés, gazdalkodas, karbantartas magas szinvonala.

Jutalmazasi bizottsag tagjai
v’ Igazgato
v’ Igazgato-helyettes

1X.4. Kitiintetés

A tobb éven at kivalé munkét végzo, kiemelkedd eredményeket elérd dolgozot kitlintetésre
javasolhatja az igazgat6. A jutalmazasra és kitiintetésre valo felterjesztésnél biztositani kell az
alkalmazotti k6z0sség tagjainak javaslattételi lehetoségét. Javaslataikat kozvetlentl, vagy a
munkakdzosség-vezetok segitségével, a kdzos javaslatokat dsszegyiijtve, irasban tehetik meg.
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Az igazgato a javaslattételre vonatkoz6 dontése elott kikéri a vezetd-helyettes, a beosztottak
¢s a munkakdzosség-vezetd véleményét.

X. GAZDALKODASI TEVEKENYSEG

A részben 0nallé intézmények gazdasagi tevékenységének koordindldsat a Gazdasagi
Igazgatosag végzi.

Az intézmény pénzforgalmat a Raiffeisen Bank folydszamlajan bonyolitja:

Raiffeisen Bank 01339393-00100006

Adoszam: 16925108-2-41

Az intézmény gazdalkodasanak részletes szabélyait a Gazdalkodési szabélyzat tartalmazza.

X.1. Kotelezettség vallalas

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel és érvényesitéssel hiteles.

Aki jogosultsdg nélkiil, illetve azt meghaladd mértékben/korben ir ala, fegyelmi vétséget
kovet el, és az okozott karért felelosséggel tartozik.

X.2. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

¢ azigazgatod

¢ azigazgato-helyettes
A részben Ondlloan gazdalkodo igazgatd felelds a pénziigyi és gazdalkodasbol adodo
feladatok elvégzéséért. Az igazgatd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
Koltségvetésen beliili atcsoportositast kezdeményezhet az 6nallé gazdalkodassal megbizott
Intézmény Gazdalkodasi Irodan.

X.3. A koltségvetési szervek belso ellendrzése

Az intézmény sajat belsé ellendrt nem foglalkoztat. Az intézmény fiiggetlenitett belsd
ellenérzési feladatait a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrei latjak el.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkdodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetdje
figyelembe veszi az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet. (Avr.,
370/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet)

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az 6voda nevelOtestiilete fogadja el, amely a
fenntartdé  jovahagyasaval  valik  érvényessé, amennyiben a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

2. Az SZMSZ jovéhagyasahoz Képviseld-testiileti dontés nem sziikséges, mivel jelen
dokumentum alapjan a fenntartora tobbletkoltség nem harul. (A nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4)

3. A hatélyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2022. januar 1-én érvénybe
1épett Szervezeti és milkodési szabalyzata.

4. A hatélyba Iépett Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni
v’ az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
v’ azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben

hasznaljak helyiségeit.

5. A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
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valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a hatalyos torvényeknek megfelel.

XIl. AZ SZMSZ-HEZ KAPCSOLODO ONALLO BELSO SZABALYZATOK,
RENDELKEZESEK

Hézirend

Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Selejtezési szabalyzata

* & & & 6 O 6 o o o o

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Bels6é Kontrollrendszer / Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata

Ezen szabalyzatok, rendelkezések jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moddosithatoak,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény

felelds vezetdjének megitélése szerint sziikséges.

A szabalyzatokat az igazgato felterjesztése utan az alkalmazotti kozosség nyilt szavazassal

fogadja el.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat elfogadésa:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a

nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal

tanusitjak.

Elfogadta a nevelotestiilet
Nevelotestiilet nevében:

Eloterjesztette az igazgato

P.H.

Késziilt 1 eredeti példanyban

Iktatoszam: |/ /

Hatalyba 1ép: a fenntart6i jévahagyaskor

A dokumentum jellege: nyilvanos
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